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成功的时间管理之道：善用时间资源
（美）Patrick Forsyth 著 苏丽文、宫桓刚 编译
原载：1st &2nd chapters from Patrick Forsyth’s Successful Time Management （《时间管理》）,
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更多的时间去思考——你可以自己单独思考，也可以在小组里进行。这就是“有效时间管理”
可以为你做的最重要的一件事情。回顾你对自己时间使用情况的分析，如果你记日志的话，
最好再重温你记的日志（如果还没开始记日记，那你现在就应该开始），看看这些活动是怎
样进行的。它们是否得到了需要得到或应该得到的时间保证？它们的时间是否由于有其它压
力或被显然更紧迫的事情所挤占？使用将所有时间和工作任务划分成细目的方法，作为确定
更理想的细目划分的依据。一定要下决心创造充足的思考时间，此行动不要被可以避免的危
机所取代。事先考虑不周可能使所有的目标毁于一旦。
（九）准备好说“不”
践行这一头等重要的原则，需要有一定的勇气。每个人都得承认不可能什么都做，无论
是从数量上、还是从轻重缓急上看，你都将不得不对一些事情说“不”。在此，值得考虑的是，
你要对谁说“不”：（1）同事——要确定给同事帮多少忙、何时帮忙比较适宜，这是决定如何
对同事说“不”的主导原则；（2）下属——你的下属不会命令你去做事情，然而当他们需要你
的帮助时，你不可撒手不管。；3）你自己的顶头上司——如果与你共事的老板做事不够多，
或者就因为他是老板，就期望事事都要立即完成，那么他或她可能会把时间管理的最佳意图
搞得面目全非，这时，你可能需要把“教育老板”视为己任，你可能需要进行劝说和谈判活动，
使不合理的工作负担减下来。对于所有这些情况，你在同意之前都需要下决心好好考虑，而
且需要回绝一些可能需要参与的事情，甚至即使它们可能颇具诱惑力。但是，这还不够！最
困难的是能够对自己说“不”。一直有很多理由让你说“是”：你不希望得罪他人、无论何事你
都想要去做、你没有考虑新的事情对现在已承担的工作任务产生的冲击，等等。在这方面我
们都有自己的弱点，必须意识到自己的倾向，要知道这些倾向引领我们偏离应当优先完成的
事情。一定要对他人果断坚决。说“不”是节省时间的基本方法。
（十）不必追求事事尽善尽美
在做一项自己很在意的工作时，大部分人都想把工作做好，有些人甚至追求完美。做事
认真、仔细、全面，可能是必要的，但却没必要使每个细节都完美。这对天生的完美主义者
来说是很难接受的，而且许多人至少对某些事情会表现出这种特点。然而，必须力求适度。
关键是要在工作质量、做事的标准及成本和时间上实现两全其美。这需要刻意去努力才能做
到。权衡利弊不是很容易的，经常要做出真正的妥协，其中，成本是最关键的因素。许多事
情要取得高质量的结果很容易，但只有在成本不是要考虑的目标时才是这样。在大多数工作
中，应该优先考虑预算。现实的做法是：既考虑必须做到的事情，又考虑希望实现的或者理
想的结果，同时，还要要将关键的因素——时间这一最重要或最大的成本考虑进去。在你考
虑有关时间管理的其他事宜时，成本会成为有用的基准。要尽量保证，为了追求完美而做的
事情能达到完美的结果。否则，一定时刻牢记要在质量、成本和时间之间做好权衡。如果你
不过分寻求一种在某些情况下不必要或不值得达到的标准，你一定会节省时间。
（十一）要巧干不要久干
提高工作效率的正确方法不是工作时间越长越好。对我们每个人来说，时间是有限的，
一天只有 24小时。大多数人必须努力在工作与家庭以及业余爱好与本职工作之间实现两全
其美。如果在工作上投入过多，其他事情就会变糟，而造成的损害往往是隐伏的，等觉察到
时，已为时过晚，开始引发严重问题。正确的方法是力求找到折中方案。实际上，你可能要
为此为自己立一些规则，确定工作、出差或者花在某件事情上的最长时间。另外，作为经理，
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你要记住所辖团队的工作能力要比自己的大得多，所以遇事从团队的角度思考，而不是选择
自己多干一些，这样做历来都是被认为十分明智的。最后，过长的工作时间会使他人产生误
解，会让人觉得你工作效率很低——这大概是事与愿违的。
（十二）奖赏自己
时间管理不容易做好，它需要协同努力，所以你需要激励自己，给自己找些实在的理由，
使其发挥应有的作用。你需要的某些理由不仅仅是将收文篮里的文件信函资料处理完毕。在
任何情况下，甚至是最有效的人或许也做不到这一点，尽管你取得的一切及其得到的方式在
某种程度上足以作为对你回报。但是，需要的是与时间管理上的成功有特殊联系的某些东西。
因此，为自己设定具体的时间管理目标，并将它们与其给你带来的好处联系起来，这才是明
智之举。让自己有一些个人满足，这样你就会知道，在时间方面你如果取得意想中的结果，
就能使其他事情的完成变为可能。良好的时间管理带来的主要结果就是，使你具备了为各个
项目合理安排时间的能力。你若将你青睐的项目变为对自己的奖赏，然后想办法解决其他方
面必须解决的问题来得到这一奖赏，你同样可能得到你想要得到的一切。
上述时间管理的主要方法、技巧和若干建议会有助你创建一个更好的基础，使你成为时
间管理的行家里手，尤其是会帮助你对自己的总体工作方法和具体活动抱有正确的态度，促
使你努力去掌握有效的原则和方法，严格训练自己，养成良好的习惯，笃行而不倦，不断提
高时间管理技能和工作效率。有效的时间管理技能必然使你在工作中取得更加可喜的成绩，
进而为所在组织提高绩效做出突出的贡献。更重要的是它将改变你——改变你对工作的满意
度、心态和福祉，使你的生活和未来的职业生涯变得更加美好。
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